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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne



§1.

Regulamin Organizacyjny Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie, zwany

dalej ,Regulaminem Organizacyjnym" okre$la:

1.
2.

strukture organizacyjng Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie,
zakres  kompetencji Dyrektora Le$nego Os$rodka Szkoleniowego
w Puszczykowie,

wykaz komérek organizacyjnych, w tym, wykaz stanowisk kierowniczych
i samodzielnych  stanowisk pracy, szczegdlowy zakres zadan oraz
kompetencje pracownikéw,

zakres uprawnien do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Lesnego Osrodka

Szkoleniowego w Puszczykowie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parstwowe,

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych,

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Poznaniu,

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Poznaniu,

Dyrektorze, Dyrektorze Os$rodka lub Dyrektorze LOS - nalezy przez to
rozumie¢ Dyrektora Lesnego Os$rodka Szkoleniowego w Puszczykowie,
Gtownym Ksiggowym lub Gtéwnym Ksiegowym Osrodka - nalezy przez to
rozumie¢  Gtdwnego Ksiggowego Lesnego Osrodka Szkoleniowego
w Puszczykowie,

LOS Iub Osrodek - nalezy rozumieé przez to Lesny Osrodek Szkoleniowy
w Puszczykowie, w tym Osrodek Weczasowy Lesna Przystan w Rewalu,
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: Dziat w strukturze LOS
lub samodzielne stanowisko pracy w LOS,



9. Osrodku Wczasowym - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng LOS
- Osrodek Wczasowy "Le$na Przystan" w Rewalu z siedzibg; 72-344 Rewal,
ul. Biata 2,

10.Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Dziatu lub Gtéwnego Ksiegowego,

11.Zaktadowej dziatalno$ci bytowej w LOS - nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikéw, w szczegolnosci  okreslone
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy,

12.08wiadczeniu woli - nalezy przez to rozumieé kazde, z zastrzezeniem formy
szczegolnej przewidzianej w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora
Osrodka lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w spos6b dostateczny ujawnia
jegolich zamiar (wole),

13.Nadzorze w LOS - nalezy przez to rozumieé nadzorowanie i kontrolowanie
przez Dyrektora Osrodka, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem,
podleglych mu Komérek organizacyjnych, z mozliwosciag merytorycznego
korygowania ich czynnosci (funkcjonowania),

14.Kompetencji pracownika LOS - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika
LOS do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w LOS, okreslone
W przypisanym mu zakresie zadan lub wydanych poleceniach, pod warunkiem
posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym
wynikajacych z zakresu czynnosci), z zastrzezeniem zachowania procedur
(w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub ww. petnomocnictw,

15.SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych,

16.WEBSILP - nalezy przez to rozumieé system raportowania bazy SILP,

17.SIP - nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP,

18.EZD - system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentéw elektronicznych zgodnie z art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2022, poz.
164 z pézn. zm.)



19.8ILP - Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych — zbior
elementéw. Ktérego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytfanie
danych w LP przy wykorzystaniu zasobéw informatycznych LP

20.BIP - Biuletyn Informacji Publicznej to urzedowy publikator teleinformatyczny,
utworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej,

W postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatyczne;.

§sl
LOS dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (DZ. U. z 2024

r. poz. 530), statutu nadanego przez Lasy Panstwowe zarzgdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym
Lasy Panstwowe (DZ. U. z 1994 r., nr 134, poz. 692), Zarzadzenia nr 19/2000
Dyrektora RDLP w Poznaniu z dnia 19.12.2000r. w sprawie utworzenia zaktadu
O zasiggu regionalnym, pod nazwa Lesnego  Osrodka Szkoleniowego
w Puszczykowie, Zn. Spr. DK-0151-10/00 oraz na podstawie Zarzadzenia nr 9/2008
Dyrektora RDLP w Poznaniu z dn. 14.05.2008r.w sprawie zmiany Zarzgdzenia
nr 19/00 Dyrektora RDLP w Poznaniu Znak spr. DO-014-27/08, a takze na podstawie
zarzadzenie nr 29/2022 Dyrektora RDLP w Poznaniu z dnia 07.06.2022 w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 19/00 Dyrektora RDLP w Poznaniu znak spr. DO.013.7.2022

§4.

1. LOS jest jednostka organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, to jest panstwows jednostkg organizacyjng, nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Poznaniu.

2. LOS posiada:

a) statystyczny numer identyfikacyjny REGON 639977585,

b) numer identyfikacyjny podatnika podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowego: NIP 777-10-18-869.



ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna



§1.

. LOS kieruje Dyrektor Osrodka.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastgpuje go Gtoéwny Ksiegowy
Osrodka. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Osrodka i Gtéwnego
Ksiggowego Osrodka - Dyrektora LOS zastepuje wyznaczony przez Dyrektora
inny pracownik.

. Dyrektor Osrodka w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
RDLP w Poznaniu.

. Dyrektor Osrodka kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

. Dyrektor Os$rodka jest pracodawcsy i przetozonym wszystkich pracownikow
LOS.

. Dyrektorowi Osrodka bezposrednio podlegaja:

a. Gtéwny Ksiegowy,

b. Kierownik dziatu Administracji ,

c. Kierownik Marketingu.

. Pozostali pracownicy =zatrudnieni w LOS podlegajg  bezposrednio
odpowiednim Kierownikom Komdrek organizacyjnych.

§2.

. W strukturze organizacyjnej LOS funkcjonujg nastepujgce  Komérki
organizacyjne:

a. Dziat Ksiegowosci i Kadr (F),

b. Dziat Marketingu (M),

c. Dziat Administracji (A),
. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

~J



ROZDZIAL lI
Zasady funkcjonowania



§1.

. Kazdy pracownik Osrodka podlega bezposrednio tylko  jednemu
przetozonemu, tj. kierownikowi danej komorki organizacyjnej, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
. W wypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej, wzglednie zespotu, o ktérym mowa w ust. 7 ponizej, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika
danej komorki organizacyjnej, do ktérej zostat wyznaczony.
. Pracownikom Osrodka (poza Dyrektorem) zakres czynnosci ustala
bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktérym
pracownik zostat zatrudniony.
. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy,
wtym z powierzonego majatku, sporzadza si¢ protokét podpisany przez
przekazujgcego i przejmujgcego to stanowisko oraz przez wiasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).
. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Os$rodka, jest on
zobowigzany do przedtozenia na stanowisku ds. Kadr karty obiegowe]. Karty
obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu ww.
stanowisko.
. Dyrektor moze powolywaé zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan
lub doradcze, bedgce organem pomocniczym, opiniodawczym lub doradczym
wspomagajgce dziatalnos¢ Dyrektora, zlozone z pracownikéw Osrodka oraz
spoza Osrodka.
. Zespoty powolywane sg w drodze zarzadzenia lub decyzji, w ktérych okresla
sie:

a. cel powotania;

b. sktad osobowy, w tym wyznaczenie przewodniczgcego zespotu;
c. zadania do realizacji;



d. postanowienia regulujgce tryb pracy, w tym w szczegoélnosci sposdéb
prowadzenia  dziatalnosci, zakres kompetencji  udzielonych
przewodniczgcemu zespotu, sposéb finansowania;

e. okres, na jaki powoluje sie zespat.

8. W wypadku, gdy w sktad zespotu wchodzg osoby spoza Osrodka, wymaga to
uzgodnienia z tymi osobami i kierownikami jednostek organizacyjnych,
w ktorych osoby te sg zatrudnione — uzgadnia sie zasady ich udziatu
W pracach danego zespotu.

9. Uczestnictwo pracownikéw LP w zespole realizowane jest w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

10.Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy LOS.

§2.
Zasady zastepstw

1. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Wyznaczony przez niego w porozumieniu z Dyrektorem LOS pracownik.
Z zastrzezeniem § 8 ust. 2.

2. Gfdwnego Ksigegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego w porozumieniu z Dyrektorem
LOS.

3. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujaca
dziata w pelnym zakresie obowigzkéw i uprawnien zastgpowanej osoby.

4. Zadania Dyrektora LOS realizowane 83 przez podporzadkowane mu komérki
organizacyjne w ramach ustalonych zakreséw zadaniowych oraz pisemnego
upowaznienia do zatatwiania innych spraw.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych  kierujg pracg podlegtych im
pracownikdw, za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

§3.

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Osrodka uprawnieni sg:
a. Dyrektor:

b. pracownicy Osrodka na podstawie udzielonych petnomocnictw;

10



ROZDZIAL IV
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
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§1

. Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie
z  przepisami instrukcji  kancelaryjnej,  prowadzié¢ dokumentacje
poszczegodlnych spraw.

. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowiazujgcych
przepisow prawa.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: instrukcja kancelaryjna,
zasady prowadzenia EZD, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i sktadnic akt LP, a takze ustawa o rachunkowosci.

. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§2.

. Wszystkie komoérki organizacyjne Osrodka przy zatatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspdipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy
oraz do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz
przed przedstawieniem jej do akceptacji Dyrektorowi Osérodka.

. Wspdldziatanie poszczegéinych komérek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i w $rodkach technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na
Zadanie poszczegolnych komérek organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzyga Dyrektor.

. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwlocznie zwrécié osobie przysytajgce;j,
zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§3.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz LOS, poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg podpiséw dwéch upowaznionych osdb,
sg podpisywane jednoosobowo.

. Kopie pism wchodzgcych/wychodzgcych przekazywane sg do wiadomosci

innym komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wigZze sie z zakresem

12



czynnosci tych komérek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia
o charakterze ogdlnym.

3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Dyrektor.

4. Zasiggniecia opinii prawnej, w tym uzyskania parafy radcy prawnego,
wymagaja przede wszystkim sprawy dotyczace:

a. zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora:

b. zawarcia lub rozwigzania uméw z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami;

C. rozwigzania z pracownikiem LOS stosunku pracy bez wypowiedzenia
albo wygasniecia stosunku pracy;

d. odmowy uznania zgtoszonych roszczer:

e. zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f. umorzenia wierzytelnosci;

g. zawiadomienia organu powofanego do §cigania  przestepstw
o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu;

h. korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

i. inne dokumenty, ktére w ocenie Dyrektora, kierownikéw komérek
organizacyjnych, powinny uzyska¢ parafe radcy prawnego.

5. Pisma i dokumenty, przedkiadane Dyrektorowi powinny zawieraé podpis
pracownika bezposrednio opracowujgcego po akceptacii bezposredniego
przetozonego.

6. Dzialy realizujgce zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji uzywaé
symboli klasyfikacyjnych przewidzianych dla swoich zagadnien, zgodnie
z Instrukcjg  kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§4.

1. Dyrektor zatwierdza polecenia wyjazdoéw stuzbowych kierownikom podlegtych
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, natomiast
kierownicy komarek organizacyjnych akceptujg polecenia wyjazdéw podlegtym
pracownikom. Dyrektorowi polecenie wyjazdu akceptuje Gléwny Ksiegowy.

2. Pracownicy Osrodka, w ramach wspotpracy z zagranica, moga braé udziat
W wyjazdach zagranicznych, zgodnie z obowigzujgcymi w LP przepisami.

13



3. Z wyjazdu zagranicznego, delegowany pracownik Os$rodka sporzadza
sprawozdanie w terminie 14 dni od daty powrotu. W przypadku wyjazdu grupy
pracownikow sprawozdanie sporzadza
pracownik.

wyznaczony przez Dyrektora

14



ROZDZIAL V
Podziat obowigzkéw
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§1.
DYREKTOR

1. Dyrektor Os$rodka wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
LOS, w tym Regulamin organizacyjny, Regulamin  kontroli wewnetrznej
i Regulamin pracy oraz czuwa nad ich przestrzeganiem,

2. Zatrudnia, zwalnia, przeszeregowuije, nagradza i karze pracownikéw Osrodka.

3. Organizuje prace w sposdb zapewniajgcy terminowosé i jakos¢ jej wykonania
zgodnie z zasadami bhp.

4. Nadzoruje catoksztatt prac.

5. Dyrektor Osrodka moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

6. Dyrektor Osrodka ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie
decyzji w zakresie:

a. polityki kadrowej,

b. polityki ptacowe;j,

c. zatwierdzania planéw finansowo-gospodarczych,
d. zatwierdzania bilanséw rocznych.

7. Prowadzi dziatalno$é poza gospodarka lesng,

8. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych.

9. Ma prawo do pobierania informacji od kierownikéw komérek organizacyjnych
Dyrekcji Generalnej i regionalnych dyrekcji LP oraz kierownikéw innych
jednostek organizacyjnych LP, jezeli jest to niezbedne do wykonywania zadan
Osrodka.

10.Planuje i organizuje dziatalnoéé Osrodka, opracowuje plan gospodarczo-
finansowy i przedktada go Dyrektorowi Regionalnemu do zatwierdzenia oraz
odpowiada za jego wiasciwg realizacje.

11.Wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora Regionalnego
o dokonanie zmiany w planie gospodarczo-finansowym.

12.Realizuje sprzedaz ustug i innych produktéw.

13.0rganizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i dochodzi naprawienia
wyrzgdzonych szkéd.

14.Wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego i administracji publiczne;.



15.Wydzierzawia i wynajmuje sktadniki majgtkowe bedace w dyspozycji Osrodka.

16.Wnioskuje do Dyrektora Regionalnego w sprawach zmiany struktury
organizacyjnej i dostosowania do niej struktury zatrudnienia.

17.Prowadzi sprawy gospodarczo-obronne i obrony cywilnej.

18.Dyrektor Osrodka sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych.

§2.
GLOWNY KSIEGOWY

1. Dziatem Ksiegowosci i Kadr kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego wynikajg z ogélnie
obowigzujgcych aktéw prawnych dotyczacych finanséw i ksiegowosci, a takze
z zakresu czynnosci dotyczgcego tego stanowiska.

3. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci i spraw
finansowych na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,
a w szczegoblnosci za:

a. Realizacje Polityki Rachunkowosci LP,

b. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i instrukcjami wg zasad branzowego planu kont.

c. Prawidtowe przygotowywanie dokumentacji finansowej i materiatéw do
sprawozdawczosci finansowe;.

d. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo — ksiegowych.

e. Terminowe egzekwowanie i regulowanie zobowigzan.

f. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym takze
obiegu  dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacii.

g. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji ptacowej z formalnym jej
sprawdzaniem.

h. prowadzenie prac planistycznych oraz sprawozdawczych,

. sporzgdzanie rocznych sprawozdarn finansowych LOS m.in. rocznego
bilansu, rachunku zyskéw i strat, przeptywu $rodkéw pienieznych wraz
Z wymaganymi zatgcznikami,
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prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci Osrodka,
wspotpraca z bankami,

. dokonywanie rozliczen finansowych pomiedzy LOS a Regionalng
Dyrekcjg Laséw Panstwowych w Poznaniu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami jednostki nadrzednej oraz Ministra Finanséw,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zwigzanych z wytycznymi dot.
zamykania miesigca oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

. sporzadzanie analizy ekonomiczne;j,

. podejmowanie dziatarh w celu windykacji naleznoéci,

. biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych.

. nadzorowanie dyscypliny pracy, sprawowanie kontroli biezgcej
i funkcjonalnej w zakresie prawidiowego obiegu i prawidtowosci
dokumentdéw  ksiegowych fgcznie z terminowym  zamykaniem
I uzgadnianiem ewidencji ksiegowej,

. zatwierdzanie dokumentéw zgodnie z Regulaminem Kontrolj
Wewnetrznej i Obiegu Dokumentdw,

ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

. organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie
zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,
samodzielne  wykonywanie w  niezbednym zakresie  zadan
0 szczegdblnym stopniu ztozonosci i pilnosci.

. terminowe i prawidlowe sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego
i prowizorium planu,

. terminowe i prawidtowe sporzadzanie bilansu i sprawozdan
finansowych,

- Zapewnienie biezgcej poprawnej ewidencji zadar gospodarczo -
ekonomicznych Osrodka i weryfikacja ich realizacji, egzekwowanie
naleznosci oraz regulowanie zobowigzan Osrodka

. hadzér w zakresie rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz ich
prawidtowego ujecia w ksiegach,

y- sprawowanie kontroli wewnetrzne;j,

. wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
zachowania dyscypliny finansowe;j,
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aa.opracowywanie projektéw przepisow wydanych przez Dyrektora
Osrodka dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia
inwentaryzaciji.

bb.nadzorowanie kwestii ptacowych,

cc.prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
osobowymi oraz finansowaniem dziatalnosci socjalno-bytowe;j
pracownikow.

dd.podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w ramach obowigzkdéw
i uprawnien.

4. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do:

a. okreslenia zasad, wg ktérych majg by¢ wykonane przez inne Komérki
organizacyjne, prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

b. zgdania od kierownika dziatu Administracji i Kierownika Administracii,
niezbednych informacji, jak réwniez zadania udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédta informacii,

C. wnioskowania o usuniecie w Oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

d. wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

€. wspotudziat przy wdrazaniu systemow i programow komputerowych
w zakresie zagadnier dotyczacych ksiegowosci.

f. udziat w szkoleniach dotyczacych obstugi poszczegébinych systeméw
i programéw.

g. obstuga i eksploatacja systemow i programow  dotyczacych
ksiegowosci.

h. prowadzenie biblioteki zbioréw danych, zbioréw archiwizowanych,

I. opracowywanie i uaktualnianie regulaminu  kontroli wewnetrznej
i instrukcji obiegu dokumentéw.

J.  Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

k. Gtéwny Ksiegowy zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

§3.



DZIAL KSIEGOWOSCI | KADR [ F ]

1. Dziat Ksiegowosci i Kadr podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Do podstawowych zadar Dziatu Ksiegowosci i Kadr nalezy:

a. Prowadzenie rachunkowo$ci LOS zgodnie =z obowiagzujgcymi
przepisami polegajgce zwlaszcza na:

b. biezgcym i prawidiowym prowadzeniu ksiegowosci,

C. terminowym przekazywaniu informacji ekonomicznych,

d. prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,

e. nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce w szczegdlnosci na:

a. przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,
b. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
C. przestrzeganiu obowigzujacych zasad przepiséw dotyczacych
W szczegolnosci:
* ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym
charakterze,
¢ prawidiowego dysponowania Srodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

4. Prowadzenie spraw ptacowych (w tym zakresie nadzér bezposredni sprawuje
Gtowny Ksiegowy), w tym m.in. realizacja wyptat i rachunkéw do umow
cywilnoprawnych, prowadzenie kartotek wynagrodzenn  pracownikow,
wyptaconych zasitkéw chorobowych oraz rozliczen z pracownikami.

5. Wdrazanie i biezace egzekwowanie kontroli wewnetrzne;j,

6. Prowadzenie spraw kadrowych (w tym zakresie nadzor bezposredni sprawuje
Dyrektor LOS):

a. prowadzenie dokumentaciji zatrudnienia pracownikéw, w szczegolnosci
akt osobowych,
b. organizacja procesu rekrutacji oraz wdrazanie i szkolenie nowych

pracownikéw w zakresie obowigzujacych regulaminéw i procedur,
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prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, stosunkiem pracy
i zwalnianiem pracownikéw LOS,

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
dyscypling pracy w tym zakresie,

administrowanie zaktadowym funduszem socjalnym,

RODO - biezacy kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, koordynacja
szkolen dla pracownikéw w tym zakresie, prowadzenie spraw
zwigzanych z ogélng dziatalnoscig LOS Puszczykowo oraz

prowadzenie uméw dziatu w zakresie ochrony danych osobowych.

§4.
KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACJI

1. Dziatem Administracji kieruje Kierownik Dziatu Administracji.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Administraciji nalezy w szczegélnosci:

a.

® & 0 T

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, m.in.
W zakresie biezacych przeglagdow i napraw, zgtaszanie szkéd do
ubezpieczyciela,

nadzor nad zaopatrywaniem Os$rodka w niezbedny sprzet i urzadzenia,
nadzor nad eksploatacjg pojazddw,

prowadzenie gospodarki magazynowej,

organizacja i przebieg instruktazu z zakresu zagadnien technicznych
oraz prowadzenie spraw z zakresu ppoz.

zabezpieczenie obiektéw i urzadzen pod wzgledem ochrony mienia,
ppoz. i bhp.

prowadzenie spraw zwigzanych ze skfadnicg akt Osrodka,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dotyczgcych dziatu
Administracji,

przygotowanie i kontrola terminowosci uméw, z zakresu dziatalnosci
administracyjnej,

ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

organizowanie pracy podleglych pracownikéw i Zleceniobiorcow
poprzez przydzielanie zadan, udzielanie wskazéwek dotyczacych
sposobu ich realizaciji a takze rozliczanie z powierzonych zadan,



|l prowadzenie ewidencji czasu pracy ustugodawcéw w podlegtym Dziale

m. przygotowanie  projektéw, ewidencjonowanie i  monitorowanie
aktualnosci decyzji wydawanych przez Dyrektora LOS,

n. ubezpieczenia - sporzgdzanie wnioskéw do polis ubezpieczeniowych,
zgtoszenia i likwidacja szkod itp.;

0. zabezpieczenie obiektéw Osrodka pod wzgledem ppoz. oraz nadzoér
nad wymaganymi przegladami dotyczacymi obiektéw i instalacii;

p. prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz rejestru pieczeci;

q. prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych, w tym
przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz spraw z zakresu
rozeznania rynku i zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

r. wspotpraca z dziatami dot. nadzoru formalnoprawnego nad realizacjg
umow zawartych w ramach zaméwien publicznych.

s. opiniowanie i weryfikowanie wnioskéw komdrek organizacyjnych
0 udzielenie zamodwienia publicznego, w tym o przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

t. nadzdr i weryfikacja rozliczen dot. sprzedazy alkoholu w celu
przygotowania dokumentéw do wydania koncesji,

u. biezace aktualizowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz SWIP,

v. nadzér nad $rodkami trwatymi i wyposaZzeniem Osrodka, a takze
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia,

w. prowadzenie polityki mieszkaniowej w Osrodku,

X. nadzér nad programem elektronicznego obiegu dokumentéw EZD.

§5.
DZIAL ADMINISTRACJI [A]

1. Dziat Administracji podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Administraciji.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegélnosci:
a. administrowanie budynkami i obiektami nalezgcymi do LOS a takze
wynajmowanymi przez LOS Puszczykowo dtugoterminowo.

b. merytoryczna kontrola i opis faktur za dostawy towardw i ustug;



. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, nie zwigzanych
z dziatalnoscig dot. wynajmu na réznego rodzaju imprezy i eventy,
pomieszczen LOS, podmiotom zewnetrznym. Umieszczanie ogloszen
o wolnych przestrzeniach na wynajem, przygotowanie uméw, ewidencja
i rozliczanie najemcow.

. planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych,
serwisowych, przeglagdéw w obiektach LOS Puszczykowo.

. Nadzdr nad zaopatrywaniem Osrodka w niezbedny sprzet i urzgdzenia,
srodki czystosci, drobnego wyposazenia itp., administrowanie
nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

nadzor i odpowiedzialno$¢ nad srodkami trwatymi i wyposazeniem OW
Lesna Przystarh w Rewalu,

. planowanie, realizowanie i nadzorowanie inwestycji w obiektach LOS
Puszczykowo oraz rozliczanie inwestycji przy wspétpracy z Dziatem
Ksiggowosci i Kadr.

. realizacja zakupéw inwestycyjnych, wyposazenia i artykutow biurowych
dla LOS Puszczykowo i OW Le$na Przystan

Identyfikacja ryzyka w zakresie infrastruktury technicznej, budowlanej,
programu i zaopatrzenia LOS Puszczykowo i OW Leéna Przystan
prowadzenie ewidenciji i gospodarki $rodkami trwatymi i nietrwatymi,
zgodnej z obowigzujgcymi przepisami finansowo-ksiegowymi, a takze
w zakresie przygotowania dokumentacji zwigzanej z likwidacjg tych
Srodkow.

. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi.
nadzorowanie i kontrola nad wykonaniem ustugi utrzymania czystosci
w obiektach LOS Puszczykowo.

. prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjag dokumentéw
w skiadnicy akt.

. prowadzenie rejestru pieczatek.

. obstuga BIP LOS Puszczykowo.

. zamdwienia publiczne - realizacja procedury zapytan ofertowych oraz
rozeznania rynku na podstawie informacji merytorycznych pozyskanych
od pracownikdéw, przygotowywanie strony merytorycznej do zaméwien
publicznych zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.
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g.

r.

S.

t.

obstuga alarmow,

wspotpraca z ubezpieczycielem oraz kéncelariq prawng w zakresie
spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia odszkodowawczg LOS
Puszczykowo,

prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportu, bedgcymi
w posiadaniu LOS, Prowadzenie kart drogowych, rozliczanie czasu
pracy i zuzycia paliwa

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej.

§6.
KIEROWNIK MARKETINGU

Codzienng dziatalno$¢ Osrodka Szkoleniowego oraz Osrodka Wczasowego

nadzoruje Kierownik Dziatu Marketingu, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi LOS.

1. Do zadan Kierownika Marketingu nalezy w szczegélnosci:

a.

zgtaszanie szkod, napraw, przeglagdéw itp. do kierownika dziatu
Administracji

nadzor i organizacja pracy podlegtych pracownikéw i zleceniobiorcéw
(wtym firm $wiadczacych ustugi na poczet Osrodka), a takze
rozliczanie z powierzonych zadan:;

prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej w zakresie spraw
dotyczacych, LOS;

przygotowanie i kontrola terminowosci uméw, LOS:

prowadzenie aktywnej polityki reklamowe;j i marketingowej Osrodka,
w tym prowadzenie strony internetowej, czy innych portali promujacych
wypoczyneK i turystyke;

egzekwowanie przestrzegania postanowien Regulaminu Porzadkowego
OW ,Lesna Przystan" w Rewalu, LOS Puszczykowo;

rozliczanie gosci z tytutu korzystania z ustug dodatkowych:

udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych dot. OW ,Le$na
Przystan" w Rewalu, LOS w Puszczykowie:

wspdipraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie ustug
turystycznych, z agencjami swiadczacymi ustugi eventowe oraz
z firmami szkoleniowymi, w celu pozyskania Gosci;



< & o oo

j- prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z rezerwacjami w Osrodku,
w tym m.in. przygotowywanie ofert, biezgce uzgodnienia z Klientami,
realizacja dodatkowych zaméwien i ustug na rzecz klienta, zlecanie
| koordynacja ustug gastronomicznych, rozliczenia danych zaméwien
i ustug;

k. kompleksowa organizacja wydarzeri okazjonalnych m.in. zabaw
karnawatowych, piknikéw, imprez pracowniczych j.o. itp.;

l. prowadzenie sprawozdawczosci i korespondencji w zakresie spraw dot.
danego stanowiska;

m. prowadzenie ewidencji czasu w podlegtym dziale,

n. rozliczanie szkolen, narad, spotkan j.o. LP

§7.
DZIAL MARKETINGU [M]

prowadzenie bezposredniej sprzedazy wolnych miejsc;

prowadzenie ksigzki meldunkowej;

przygotowywanie ofert/uméw na pobyty grupowe;

obstuga kasy fiskalnej;

kwaterowanie oséb w ramach wypoczynku indywidualnego i grupowego,
a takze sprawdzanie stanu wyposazenia w momencie odbioru pokoju;

kreowanie pozytywnego wizerunku Os$rodka oraz budowanie pozytywnych
relacji z klientami Osrodka, pozyskiwanie nowych klientow:

7. koordynacija i rozliczanie portali rezerwacyjnych.

8. Codzienne informowanie pokojowych o zajetych i zwolnionych pokojach

przeznaczonych do sprzatania,

Rozliczanie wyjezdzajgcych oséb z Osrodka (wypozyczony sprzet, pokoje.
Itp.),

10.Prowadzenie bufetu w recepcji i obowigzujgce; dokumentaciji,

11.Kontrolowanie terminéw zaptat i koncowe rozliczanie rezerwaciji,

12.Przygotowywanie sal szkoleniowych lub innych pomieszczen do uzytku,

zgodnie z potrzebami gosci.
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ROZDZIAL VI
Organizacja pracy
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§1.

1. Do kierownikow  komérek organizacyjnych nalezy organizowanie
i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci Zzapewnienie
warunkow do petnego wywigzywania sie kierowanej komérki z zadan
wynikajgcych z przypisanego zakresu dziatania, m.in. poprzez:

a. opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla poszczegolnych
pracownikow, ktory zatwierdza Dyrektor LOS;

b. zapewnianie, poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy,
rownomiernego  obcigzenia  pracownikéw  oraz terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych
zadan;

C. zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy, w tym czasu pracy oraz
przepisbw o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych przez podlegtych
pracownikéw;

d. przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie
bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawniania
organizacji i podziatu pracy;

e. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacii
i wiedzy pracownikow;

f. wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych
systemu informatycznego oraz wnioskowanie o upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych;

g. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym polecenr wyjazdow
stuzbowych;

h. zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komorki organizacyjnej oraz
nadzor nad jej dokumentowaniem.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych $g uprawnieni w szczegdlnosci do:

a. wnioskowania w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikdw komorki organizacyjnej, ktérg kierujg;

b. udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych;

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest m.in. do:
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a.

b.

udostepniania osobom fizycznym i prawnym informacji lub materiatéow
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej -
udostgpnianie materiatléw o charakterze informacji niejawnych oraz
postepowanie w tych sprawach regulujg odrebne przepisy;

biezgcego informowania bezposredniego przetoZzonego
0 wystepujgcych opdznieniach, niedomaganiach i uchybieniach
zrealizacji natozonych =zadan oraz w dziatalnosci komorek

organizacyjnych LOS, a takze wnioskowania w tych sprawach.

4. Do wspdlnych zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

a.

g.

przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do
podjecia decyzji przez Dyrektora LOS;

opracowywanie rozwigzar systemowych zapewniajgcych prowadzenie
dziatalnosci statutowej Osrodka i jego rozwoj;

ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swego
dziatania,

inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego oraz staty nadzor
nad sprawnoscig zarzgdzania w O$rodku;

wspotpraca ze stanowiskiem petnigcym obowigzki ds. kadr i Bhp
dotyczgca planowania i organizowania szkolen i innych przedsiewzigé
majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikéw z zakresu zadan
poszczegodinych komérek organizacyjnych;

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych;

nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie swego

dziatania.

5. Do zadan pracownikéw w szczegdlnosci nalezy:

a.

sumienne, terminowe, sprawne wykonywanie powierzonych zadan;

b. znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do

prawidlowego zatatwiania spraw;

C. zatatwianie spraw w sposéb wyczerpujgcy i kompleksowy, na

podstawié prawidiowo skompletowanych materiatéw i informaciji;
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. niezwioczne informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej

okolicznosci  uniemozliwiajgcej  terminowe lub  prawidlowe
merytorycznie wykonywanie przydzielonego zadania;

wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i rozwigzywaniu
problemoéw wystepujgcych w toku pracy oraz przedktadanie wnioskdw
do przetozonych;

przekazywanie bezposredniemu przetozonemu ustalen i spostrzezen
dotyczacych biedéw w dziataniu komorki organizacyjnej wraz
Z propozycjg dziatan korygujgcych;

biezaca aktualizacja wiedzy niezbednej do prawidiowego wykonywania
zadan na powierzonym stanowisku:;

zachowanie w tajemnicy informacji niejawnej, danych osobowych
i innych wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa;

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

przestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy.

6. Obstugg SILP-u w LOS zajmuje sie administrator systemu. Funkcje

administratora SILP sprawuje Kierownik Dziatu Administracji.

7. Do zadan administratora SILP nalezy miedzy innymi:

a.

b.

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP we wszystkich
komorkach organizacyjnych,

przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych nieprawidtowosci
wystepujgcych w programie do RDLP,

C. biezace archiwizowanie programéw uzytkowych,

. nadzdr nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu

do uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji
licencyjnej w tym zakresie,

prowadzenie zakupéw sprzetu informatycznego i oprogramowania dla
potrzeb LOS,

administrowanie wyodrgbniong strong BIP LOS,

nadzor  nad  bezpieczerstwem  systeméw informatycznych,
administracja uprawnieniami uzytkownikdw, zarzgdzanie certyfikatami

elektronicznymi i kartami kryptograficznymi.



§2.

1. Kazdy pracownik, w pierwszym dniu zatrudnienia, przed rozpoczeciem
wykonywania pracy, otrzymuje ,Ramowy zakres pracy i odpowiedzialnosci
pracownikow Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie”, zawierajacy
szczegdtowy wykaz jego uprawnieni oraz obowigzkéw. Czynnosci te odbywajg
sig w obecnosci bezposredniego przetozonego.

2. Kazdy pracownik przechodzi szkolenie wstepne z zakresu BHP tj. szkolenie
ogdlne i instruktarz stanowiskowy, przy czym instruktarz stanowiskowy
przeprowadza sig¢ przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw LOS nalezy w szczegolnosci:

a.dbatos¢ o nalezyte i efektywne wykonywanie zadan, przestrzeganie
prawa,

b.zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

c.zachowanie  uprzejmosci i zyczlwosci w  kontaktach ze
wspotpracownikami i partnerami zewnetrznymi,

d.zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

e. przestrzeganie przepiséw bhp,

f. stosowanie sig do regut i zasad obowigzujgcych w LOS.

g.znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbatos¢ o mienie LOS, przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych przepisow prawa,

h.dbato$¢ o majatek Lasow Paristwowych i powierzone mienie,

i.znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, ~w  szczegélnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

§3.

1. Kompetencie i obowigzki pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci
przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
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. Zakresy czynnosci dla pracownikéw dziatéw ustalajg odpowiednio Kierownicy
komorek organizacyjnych - w zakresie podlegajgcych im dziatow.
. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy ustala

Dyrektor. Zakres czynnosci pracownika jest dotgczany do jego akt osobowych.

§4.

. Pracownicy LOS sg odpowiedzialni za wykonanie prac przed ich
bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Os$rodka.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego
polecenia na pismie. W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik obowigzany jest je wykona¢, zawiadamiajgc o tym Dyrektora
Osrodka.

. Pracownik nie powinien wykonywaé polecenia przetozonego, jezeli
spowodowatoby ono popetnienie wykroczenia lub przestepstwa.

- Zakres czynnosci ustalany dla pracownikéw dziatéw przez kierownikow
komorek organizacyjnych oraz ,zakres prac i odpowiedzialnosci Pracownikow
Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie" zatwierdza Dyrektor
Osrodka.

. Po pisemnym potwierdzeniu przyjecia do wiadomosci i wykonania, zakresy
czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw.

- W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komdrce organizacyjnej LOS, pracownik pozostaje w zaleznosci stuzbowej od
przetozonego komérki organizacyjnej, do ktérej zostat oddelegowany.

. Dyrektor Osrodka moze wydawa¢ polecenia wszystkim pracownikom.

§5.

Zarzgdzenia, decyzje, pisma ogélne i oferty podpisuje Dyrektor Os$rodka. Pisma
kierowane do jednostek nadrzednych, rownolegtych, wiadz terytorialnych, itd.,
o tresciach zawierajgcych decyzje - podpisuje Dyrektor Osrodka. Korespondencja

skierowana do Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych przesylana jest za

posrednictwem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu.
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§6.

1. Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych nalezy:

a.

wspotpraca z komoérkg organizacyjng przy sporzgdzaniu prowizorium
planu oraz planu finansowo-gospodarczego a takze przy
opracowywaniu  projektéw zadah obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej  komorki
organizacyjnej,

przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dziatania,
komoérce organizacyjnej wiodacej danych niezbednych do
sporzgdzenia analiz rocznych i okresowych,

sporzadzanie ~ sprawozdawczosci  statystycznej i informaciji
wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych
dziatania komarki organizacyjne;.

§7.

Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§8.

Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz do
stosowania funkcji GLOBAL nadawane sg przez Dyrektora Os$rodka w formie

pisemnie wyrazonego o$wiadczenia woli.

§9.

1. W LOS obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna lub stanowisko samodzielne,
jako komadrka wiodaca.

Wszystkie komoérki organizacyjne w LOS przy zatatwianiu spraw zobowigzane

sg do wspotpracy i udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania

stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Dyrektorowi Os$rodka.

Wspotdziatanie poszczegélnych  komorek organizacyjnych polega na

wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu

pomocy fachowej i/z inicjatywy wtasnej lub na zgdanie Komérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy (wiodgcej).
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§10.

. Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw w LOS okresla Regulamin
pracy LOS.

. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz przekazywania akt. do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

§11.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacii postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogélne przepisy w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami
wykonawczymi i Statut Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, zarzadzenia i decyzje dyrektora RDLP w Poznaniu,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiasciwe przepisy.



ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
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§1.

1. Wszelkich informacji dotyczacych dziatalno$ci LOS moze udzielaé wytgcznie
Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

2. Wszelkie zmiany w stosunku do wyzej ustalonych zasad, kompetencj,
odpowiedzialnosci mogg by¢ dokonywane tylko za zgodg Dyrektora.

3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemne;.

§2.

Regulamin Organizacyjny Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie
obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2024 r.

e j \w&

Elesiranicznie podpsany srzez:

Anna Dancewinz-Kizywaniz
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ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Organizacyjnego Lesnego Osrodka

Szkoleniowego w Puszczykowie

Schemat organizacyjny
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu Organizacyjnego Lesnego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie
Wykaz osé6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP

M S AR N

Piotr Szafran
Agnieszka Pieczynska
Agata Pieczynska
Marta Ludwiczak
Marta Andersz

Dorota Gatgzka

Marek Zawieja
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ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Organizacyjnego Lesnego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie

Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w korespondencji i oznaczania
spisow spraw oznaczajgcych poszczegélne stanowiska pracy

D - Dyrektor
F - Dziat Ksiegowosci i Kadr
M — Dziat Marketingu

;B B X

A — Dziat Administracji
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ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu Organizacyjnego Lesnego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania danych planistycznych i
sprawozdawczych w WEBSILP w LOS

1.  Piotr Szafran

2. Marta Andersz
3. Agata Pieczynska
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